
 
 

หน่วยงานวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มทร.ศรีวิชัย วข.ตรัง 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจทางด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในการให้บริการ
ประสานงาน ตรวจสอบข้อมูลรายงานการประเมินตนเองทั้งระดับหลักสูตรและระดับคณะ  กิจกรรม 5ส 
จัดท า KM การจัดการองค์ความรู้ และ ITA เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

วัตถุประสงค์ 

 1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 
          2. เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในทั้งระดับหลักสูตร 
และระดับคณะ  
 3.  ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับมีส่วนร่วมในการประกันคุณภาพการศึกษา และปฏิบัติงานครบ
วงจร โดยกระจายตัวชี้วัดให้แต่ละสาขาและแต่ละหน่วยงานรับผิดชอบ  

4. ส่งเสริมสนับสนุนและให้ความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยและหน่วยงานอื่น ๆ ในกิจกรรมด้านการ
ประกันคุณภาพการศึกษา  
          5. จัดให้มีการส่งเสริมและสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่องตลอดจนส่งเสริมให้การประกันคุณภาพการศึกษาเป็นวัฒนธรรมขององค์กร รวมทั้ง นักศึกษา 
บุคลากร ผู้มีส่วนได้เสีย มีส่วนร่วมในกระบวนการประกันคุณภาพของวิทยาลัยฯ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรในมหาวิทยาลัย ให้ความสะดวก ทั้งในระดับหลักสูตร
และระดับคณะ 

1.2 บริหารจัดการตรวจสอบความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในวิทยาลัยฯ ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานกับการท างาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ  

 



กระบวนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  จัดท าบันทึกข้อความหนังสือ

แจ้งไปยังสาขาและฝ่ายบริหาร
ทั้ง 3 ฝ่าย 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

2.  
                                                  
 

                                                

จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
ระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

3  เสนอหนังสือแต่งตั้งค าสั่ง
คณะกรรมการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตรและระดับคณะ 
 
 
 

30 นาที หน่วยสารบรรณฝ่าย 

4.  หน่วยสารบรรณกลาง
ด าเนินการเสนอหนังสือ 
 
 
 

1 วัน หน่วยสารบรรณกลาง 

5.  
 
 
 
 

กระจายค าสั่งให้แก่
คณะกรรมการทั้งระดับ
หลักสูตรและระดับคณะ 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

6.  
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความทบทวนผล
การด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาจากปีกท่ีผ่านมา 
 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ 

 

กระจายค าสั่ง
แก่ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

ทบทวนผลการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา

จากปีท่ีผ่านมา 

ขอรายช่ือคณะกรรมการ       
ระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

เสนอผ่านหัวหน้างาน/
รองวิชาการ 

 

เสนอผู้อ านวยการฯ 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

1 



7.  
 

จัดท าแผนการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาจาก
ผลการทบทวนรายงานการ
ประเมินตนเอง 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

8.  เสนอแผนการด าเนินการผ่าน
หัวหน้างานและรองฝ่ายวิชาการ 

30 นาที หน่วยสารบรรณฝ่าย 

9.  หน่วยสารบรรณกลางเสนอ
หนังสือ ผอ. 

 หน่วยสารบรรณกลาง 

10.  จัดท าหนังสือแจ้งผู้รับผิดชอบ
แตะละตัวชี้วัดจัดท ารายงาน
การประเมินตนเองระดับ
หลักสูตรและระดับคณะ รอบ 3 
เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน 

30 นาที หน่วยประกันคุณภาพ
การศึกษา 

11.  เสนอหนังสือจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเองระดับหลักสูตร
และระดับคณะรอบ 3 เดือน 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

30 นาที สารบรรณฝ่าย 

12.  เสนอหนังสือจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเองระดับหลักสูตร
และระดับคณะรอบ 3 เดือน 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

30 นาที สารบรรณกลาง 

จัดท าแผนการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตรและระดับ

คณะ 

1 

เสนอหัวหน้างาน          
รองฝ่ายวิชาการ 

เสนอผู้อ านวยการฯ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดท ารายงานการประเมิน
ตนเองทุกไตรมาส ระดับ
หลักสูตรและระดับคณะ 

เสนอหัวหน้างาน          
รองฝ่ายวิชาการ 

เสนอผู้อ านวยการฯ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 1 



13.  ตรวจสอบข้อมูลรายงานการ
ประเมินตนเองระดับหลักสูตร/
ระดับคณะกรอกข้อมูลผ่าน
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ของมหาลัยฯ 
 
 
 

40 นาที หน่วยประกันคุณภาพ
การศึกษา 

14. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประสานงานและติดต่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หลักสูตรและระดับคณะ 
มหาวิทยาลัยฯ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

15.  
 
 
 
 

เตรียมความพร้อมเอกสาร 
สรุปผลการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตรและระดับคณะ  

40 นาที รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการและวิจัย/
เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

16.  
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งสาขาเตรียม
ความพร้อมรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
หลักสูตร/ระดับคณะ 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา/
อาจารย์ประจ าหลักสูตร/
คณะกรรมการรับผิดชอบ
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 

11.  
 
 
 
 

สรุปผลการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร/ระดับคณะ/จัดส่ง
รูปเล่มให้คณะกรรมการทั้ง
ระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
 
 
 

2 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา/
อาจารย์ประจ าหลักสูตร/
คณะกรรมการรับผิดชอบ
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 
 
 

สรุปรูปเล่มผลการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร/ระดับคณะ เล่ม SAR/
จัดส่งรูปเล่มให้คณะกรรมการทั้ง
ระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

ตรวจสอบข้อมูลรายงานการ
ประเมินตนเองทุกไตรมาส 
ระดับหลักสูตร/ระดับคณะ 

น าผลการด าเนินงานทุกไตร

มาสระดับหลักสูตร/ระดับคณะ    

เข้าประชุมคณะกรรมการ

บริหาร 

 
เตรียมความพร้อมรับการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร/ระดับ

คณะ 

ติดต่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตรและ

ระดับคณะ 

1 

1 



 

 

 

 

 

 

12.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือจัดส่งรูปเล่ม
รายงานการประเมินตนเอง
ระดับหลักสูตร/ระดับคณะหลัก
รับการตรวจประเมิน 

2 สัปดาห์ คณะกรรมการรับผิดชอบ
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร/
เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

13.  
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบ CHE QA 
ระดับหลักสูตร/ระดับคณะ 

30 วัน เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา/
คณะกรรมการรับผิดชอบ
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 

14.  
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารส าหรับรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ระดับมหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 

2 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

15.  
 
 
 
 

- - - 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

สรุปรูปเล่มรายงานการประเมิน

ตนเอง ระดับหลักสูตร/ระดับ

คณะหลังรับการตรวจประเมิน

คุณภาพ หลังรับการตรวจ 

SAR/IQA 

 

การศึกษาภายใน(SAR) 

กรอกข้อมูลในระบบ CHE 

QA ระดับหลักสูตร/ระดับ

คณะ 

 

เตรียมข้อมูลและเอกสาร

ส าหรับรับการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาระดับ

สถาบัน 

1 



กระบวนการด าเนินงานกิจกรรม 5ส+ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  จัดท าบันทึกข้อความหนังสือแจ้ง

ไปยังสาขาและฝ่ายบริหารทั้ง 3 
ฝ่าย 
 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

2.  
                                                  
 
                                                

จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5ส+ 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

 
 

เสนอหนังสือแต้งตั้งค าสั่ง
คณะกรรมการด าเนินงาน
ตรวจสอบติดตามกิจกรรม 5ส+ 

30 นาที สารบรรณฝ่าย 

  เสนอหนังสือแต้งตั้งค าสั่ง
คณะกรรมการด าเนินงาน
ตรวจสอบติดตามกิจกรรม 5ส+ 
 
 
 

30 นาที สารบรรณกลาง 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระจายค าสั่งให้แก่
คณะกรรมการตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส+ 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

ขอรายช่ือจากสาขาเพื่อ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 5ส+ 

ภายในและภายนอก 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานตรวจสอบและ

ติดตามกิจกรรม 5ส+ 

 

กระจายค าสั่ง
แกผู่้ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอหัวหน้างาน          
รองฝ่ายวิชาการ 

เสนอผู้อ านวยการฯ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

1 



4.  
 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งไปยัง
สาขาและพ้ืนต่าง ๆในการส ารวจ 
พ้ืนที่การตรวจติดตามกิจกรรม    
5ส+ 
 
 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 

 

 

เสนอหนังสือตรวจสอบพ้ืนที่รับ
การตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 

30 นาที สารบรรณฝ่าย 

  
 
 

 

เสนอหนังสือตรวจสอบพ้ืนที่รับ
การตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 

30 นาที สารบรรณกลาง 

5.  
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบกิจกรรม 5
ส+ของมหาวิทยาลัยฯ 

20 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระจายค าสั่งคณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 
ภายนอก (มหาวิทยาลัยฯ) 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลพื้นที่ผ่านระบบ
ของมหาวิทยาลัยฯ 

จัดท าหนังสือตรวจสอบพื้นที่
รับการตรวจติดตามกิจกรรม 

5ส+ 

กระจายค าสั่งคณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 
ภายนอก (มหาวิทยาลัยฯ) 

เสนอหัวหน้างาน          
รองฝ่ายวิชาการ 

เสนอผู้อ านวยการฯ 

1 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

1 



 
 

บันทึกข้อความหนังสือแจ้งพ้ืนที่
เตรียมความพร้อมรับการตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5ส+ (ภายใน) 
 
 
 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่การประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 

8.  
 
 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งพ้ืนที่จัดท า Big 
Cleaning Day เตรียมความ
พร้อมตรวจ 5ส+ (ภายใน)  

30 นาที รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการและวิจัย/
เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

9.  
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- เตรียมเอกสารประชุม
คณะกรรมการตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส+ 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา/
คณะกรรมการตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5ส+ 

10.  
 
 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5ส+ (ภายใน) 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

11.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งพ้ืนที่เตรียม
ความพร้อมรับการตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส+(ภายนอก) 
 

2 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา/
อาจารย์ประจ าหลักสูตร/
คณะกรรมการรับผิดชอบ
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 

สรุปผลคะแนนตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส+และข้อเสนอแนะ
จากคณะกรรมการ (ภายใน) 

เตรียมความพร้อมรับการตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5ส+ (ภายนอก) - 

เตรียมข้อมูลและเอกสาร
แบบฟอร์มรับการตรวจติดตาม

กิจกรรม 5ส+ (ภายนอก) 

 

จัดท าหนังสือแจ้งพ้ืนที่เตรียม
ความพร้อมรับการตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5ส+ 

(ภายใน) 

ประชุมคณะกรรมการตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5ส+ (ภายใน)   
เตรียมความพร้อมลงพื้นที่ตรวจ  

จัดท าหนังสือแจ้งพ้ืนที่จัดท า 

Big Cleaning Day ให้แต่ละ

พื้นที่เตรียมความพร้อม 

 

1 

1 



 

 

 

 

 

12.  
 
 
 

สรุปผลคะแนนตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส+ (ภายนอก) 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

13.  
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือส่งผลการตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5ส+(ภายนอก) 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

14.  
 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งกรอกข้อมูลใน
ระบบ CHE QA ระดับหลักสูตร/
ระดับคณะ 
 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา/
คณะกรรมการรับผิดชอบ
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 

15.  
 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารส าหรับประชุม
คณะกรามการบริหาร 
 
 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา/รอง
ผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

16 
 

 
 
 

- - - 
เสร็จสิ้นกระบวนการ

ท างาน 

ลงพ้ืนที่ตรวจติดตามกิจกรรม       
5ส+ (ภายนอก)                      

-สรุปผลคะแนนตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส+ (ภายนอก) 

กรอกข้อมูลคะแนนกิจกรรม ส+ 

(ภายนอก) ในระบบของ

มหาวิทยาลัย 

 

การศึกษาภายใน(SAR) จัดท าหนังสือแจ้งผลการ
ด าเนินงานกิจกรรม 5ส+

(ภายนอก) และข้อเสนอแนะไป
ยังพื้นที่ต่าง ๆ 

 

น าผลการตรวจประเมิน
กิจกรรม 5ส+(ภายนอก) และ

ข้อเสนอแนะ เสนอประชุม
ผู้บริหาร 

1 



 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

ตัวอย่าง แบบฟอร์มระดับคณะ 

 องค์ประกอบที่ 1 การผลิตบัณฑิต 

ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 : ผลการบริหารจัดการหลักสูตรโดยรวม 

ชนิดของตัวบ่งชี้ : ผลลัพธ์ 
การคิดรอบป ี : ปีการศึกษา ........(ปีประเมิน) 
ผู้รับผิดชอบ : 1. รองคณบดีที่ก ากับตัวบ่งช้ี (ช่ือ-สกุล................................................) 

  2. ช่ือ – สกุล  ต าแหน่ง  ผู้ที่รับผิดชอบรวบรวมและเขียนรายงาน 
ค าอธิบายตัวบ่งชี้ :     

          ผลการด าเนินการของทุกหลักสูตรในคณะ ซึ่งสามารถสะท้อนคุณภาพของบัณฑิตในหลักสูตรที่คณะรับผิดชอบ 
 

ผลการด าเนินงานและการประเมนิตนเอง  

คณะ.....................มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยจัดการเรียนการสอน ...... ระดับ คือ ประกาศนียบัตร

วิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) จ านวน .......... หลักสูตร  ปริญญาตรี จ านวน ........... หลักสูตร และ ปริญญาโท จ านวน ............... 

หลักสูตร รวมทั้งสิ้น ............... หลักสูตร โดยในการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา มีการ

ด าเนินการในระดับการศึกษา 2 ระดับ คือระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโท ตามเกณฑ์การบริหารจัดการหลักสูตร

มาตรฐานหลักสูตรที่ก าหนดโดยส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  

 ปีการศึกษา ........... มีการประเมินในระดับหลักสูตรทั้งสิ้น ............. หลักสูตร เป็นหลักสูตรทั้งหมดที่คณะรับผิดชอบ 

และมีผลรวมค่าคะแนนประเมินของทุกหลักสูตร จ านวน ....................... คิดคะแนนที่ได้ ........ 

จากผลการประเมินมีหลักสูตรที่เปน็ไปตามมาตรฐาน จ านวน ........... หลักสตูร (แยกเป็นระดับปริญญาตรี จ านวน ............. 

หลักสตูรและระดับปริญญาโท จ านวน...................... หลักสตูร) และหลักสตูรไม่ได้มาตรฐาน จ านวน ........................ หลักสูตร 

(แยกเป็นระดับปรญิญาตรี จ านวน ................ หลักสตูรและระดับปรญิญาโท จ านวน ....................... หลักสูตร) 

ผลการค านวณ 

ข้อมูลพ้ืนฐาน ผลรวมจากคณะ 

จ านวนหลักสตูรที่เปดิสอนทัง้หมด  

--ระดับปรญิญาตร ี  

--ระดับปรญิญาโท  

จ านวนหลักสตูรทีผ่่านการก ากับมาตรฐาน  

ระดับปริญญาตร ี  

ระดับปริญญาโท  

http://www.cheqa.mua.go.th/cheqa3d2557/Reporting/frm_FACULTY_NoISEC.aspx?CdsID=933
http://www.cheqa.mua.go.th/cheqa3d2557/Reporting/frm_FACULTY_NoISEC.aspx?CdsID=934
http://www.cheqa.mua.go.th/cheqa3d2557/Reporting/frm_FACULTY_NoISEC.aspx?CdsID=936
http://www.cheqa.mua.go.th/cheqa3d2557/Reporting/frm_FACULTY_NoISEC.aspx?CdsID=939
http://www.cheqa.mua.go.th/cheqa3d2557/Reporting/frm_FACULTY_NoISEC.aspx?CdsID=940
http://www.cheqa.mua.go.th/cheqa3d2557/Reporting/frm_FACULTY_NoISEC.aspx?CdsID=942


จ านวนหลักสูตรที่ไม่ผ่านการก ากับมาตรฐาน   

ระดับปริญญาตร ี  

ระดับปริญญาโท  

คะแนนผลการจดัการหลักสตูรโดยรวม  
 

 

ตารางท่ี 1.1-1 แสดงคะแนนเฉลีย่ของตัวบ่งช้ีพัฒนาของแต่ละหลักสูตรในคณะ ท่ีคณะรบัผิดชอบ 

ที ่ หน่วยงาน / สาขาวิชา 

ผลการประเมินใน

องค์ประกอบท่ี 1 

 

(หลักสูตรเป็นไปตาม

มาตรฐาน/หลักสูตร

ไม่ได้มาตรฐาน) 

คะแนนเฉลี่ย 

ของตัวบ่งชี้พัฒนา 

ในองค์ประกอบท่ี 

2-6 ในระดับ

หลักสูตร 

ระดับคุณภาพ 

คณะ.................................. มีจ านวนหลักสูตร  .........................  หลักสูตร   ………………….. ……………….. 

1 หลักสตูรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต   

สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 

หลักสูตรไม่ได้มาตรฐาน 0 - 

2 หลักสตูรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต   

สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องนุ่งห่ม 

หลักสูตรเป็นไปตาม

มาตรฐาน 

3.02 ด ี

3 หลักสตูรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต   

สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 

หลักสูตรเป็นไปตาม

มาตรฐาน 

2.82 ปานกลาง 

คะแนนเฉลีย่ ............ ............ 

ผลรวมของค่าคะแนนประเมินของทุกหลักสูตรทั้งหมดที่เปดิสอน ................/.......... 

แทนค่า 

1. ผลรวมของค่าคะแนนประเมินของทุกหลักสูตร (1)  

2. จ านวนหลักสูตรทั้งหมดที่คณะรับผิดชอบ  (2)  

คะแนนเฉลี่ย  (1) ÷ (2)  

 

 

 

http://www.cheqa.mua.go.th/cheqa3d2557/Reporting/frm_FACULTY_NoISEC.aspx?CdsID=945
http://www.cheqa.mua.go.th/cheqa3d2557/Reporting/frm_FACULTY_NoISEC.aspx?CdsID=946
http://www.cheqa.mua.go.th/cheqa3d2557/Reporting/frm_FACULTY_NoISEC.aspx?CdsID=948
http://www.cheqa.mua.go.th/cheqa3d2557/Reporting/frm_FACULTY_NoISEC.aspx?CdsID=1034


ผลการประเมินตนเองปีน้ี 

เป้าหมาย ผลด าเนินงาน คะแนนการประเมินตนเอง บรรลุเป้าหมาย 

…………… คะแนน 
…………… คะแนน …………… คะแนน บรรลเุป้าหมาย/ไม่บรรลุ

เป้าหมาย 
 

เอกสารหลักฐาน : 

หมายเลขเอกสาร รายการเอกสารหลักฐาน 
IED-1.1-01 เล่มรายงานการประเมินตนเอง SAR ระดับหลักสูตร ประจ าปีการศึกษา ……….. 
  
  
  

หมายเหตุ : 1. กรณีที่ตัวบ่งช้ีเป็นผลลัพธ์ และปัจจัยน าเข้า ให้ก าหนดหมายเลขเอกสาร ดังนี้ 

         ช่ือย่อคณะเป็นภาษาอังกฤษ-ช่ือตัวบ่งช้ี-ล าดับเอกสาร 

  ตัวอย่าง  IED-1.1-01 

  * ยกเว้นการอ้างถึงเอกสารในตัวบง่ช้ีกระบวนการ ให้ยกช่ือหมายเลขเอกสารของตัวบ่งช้ีนั้นได ้

   2. กรณีที่ตัวบ่งช้ีเป็นกระบวนการ ให้ก าหนดหมายเลขเอกสาร ดังนี้ 

       ช่ือย่อคณะเป็นภาษาอังกฤษ-ช่ือตัวบ่งช้ี-เกณฑ์ข้อที-่ล าดับเอกสาร  

      ตัวอย่าง  IED-4.1-1-01 

  * ยกเว้นการอ้างถึงเอกสารในตัวบง่ช้ีผลลัพธ์และปัจจัยน าเข้าให้ยกช่ือหมายเลขเอกสารของตัวบ่งช้ีนั้นได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

หน่วยงานวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

งานทะเบียนและวัดผล  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนการสอน การประสานงานด้านการบริการส าหรับ

นักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน เริ่มตั้งแต่การรับสมัครนักศึกษา การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา จัดตรวจสอบ

ตารางสอน ตารางเรียนนักศึกษาและแผนการเรียน การยื่นใบค าร้องนักศึกษา การตรวจสอบข้อมูลการขอ

ส าเร็จการศึกษา  และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามหลักสูตรที่ก าหนด 

รวมถึงการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรให้รวดเร็ว ถูกต้อง และมี

ประสิทธิภาพมากที่สุด 
  

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือจัดระบบการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

2. ด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกได้อย่างครบถ้วน ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

3. สามารถสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้มารับบริการ 

4. บุคลากรมีความรู้ ทักษะและความสามารถด้านการปฏิบัติงานที่ดี 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 การจัดการระบบการศึกษาถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 สนับสนุนให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2.2 นักศึกษาและอาจารย์ผู้สอนได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 
 

กลุ่มเป้าหมาย 

1. นักศึกษา 

2. อาจารย์ผู้สอน 

3. บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 



การบวนการตรวจสอบข้อมูลประกอบการจัดตารางสอน  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมูลส าหรับการจัด
ตารางสอน ประกอบด้วย รายวิชา
เปิด แผนการเรียน และภาระงาน
สอนอาจารย์ 

5 วัน หน่วยทะเบียนและวัดผล  

2.  
 
 

จัดท าบันทึกข้อความ ขอส่ง
รายวิชาเปิดให้คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีการประมงสอนให้ 
และบันทึกข้อความขอส่งข้อมูล
ประกอบการจัดตารางสอน 

30 นาที หน่วยทะเบียนและวัดผล 

  
 
 

 
 

เสนอหนังสือหัวหน้างานวิชาการ
และวิจัย  

30 นาที หัวหน้างานวิชาการและ
วิจัย 

  
 
 
 

 

เสนอหนังสือรองผู้อ านวยการ
วิชาการและวิจัย  

1 วัน รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

  
 
 
 
 

เสนอหนังสือผู้อ านวยการลงนาม
ผ่านฝ่ายบริหารและวางแผน 

1-2 วัน ฝ่ายบริหารและวางแผน
และผู้อ านวยการ 

  
 
 
 

ผู้อ านวยการลงนามในหนังสือ
บันทึกข้อความ หน่วยสารบรรณ
ออกเลขหนังสือและส่งคืนหน่วย
ทะเบียนและวัดผลด าเนินการต่อ 

 
 

1 วัน 

 
หน่วยทะเบียนและวัดผล 

  
 

บันทึกข้อมูลลงในหนังสือส่ง และ
น าส่งยังกองบริการการศึกษา และ
คณะวิทยาศาสตร์ฯ 

1-2 วัน หน่วยทะเบียนและวัดผล 

รับข้อมูลประกอบการจัด

ตารางสอน จากสาขา 

จัดท าบันทึกข้อความ 

  
 

เสนอหัวหน้า 

เสนอรอง

วิชาการฯ

วิชาก 

เสนอผอ.      

ลงนาม 

รับเอกสารลงนามจาก

ผู้อ านวยการ 

  
 

น าส่งหนังสือ 

  
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 



การบวนการตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา  

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

แจ้งประกาศขั้นตอนการขอ
ส าเร็จการศึกษาผ่านระบบ
ออนไลน์ 

1 วัน หน่วยทะเบียนและวัดผล 
และนักศึกษา 

2.  
 
 
 
 

อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้า
หลักสูตร และหัวหน้าสาขาลง
นามใบขอส าเร็จการศึกษา ส่ง
มายังงานทะเบียนและวัดผล 

5 วัน หน่วยทะเบียนและวัดผล 

  
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลหน่วยกิตตลอด
หลักสูตรและการผ่านเกณฑ์การ
ขอส าเร็จการศึกษา และท า
บันทึกข้อความส่งรายชื่อคาดว่า
จะส าเร็จการศึกษา 

10 -15วัน หน่วยทะเบียนและวัด 

  
 
 

เสนอหนังสือหัวหน้างานวิชาการ
และวิจัย  

30 นาที หัวหน้างานวิชาการและ
วิจัย 
 
 

  
 
 
 

เสนอหนังสือรองผู้อ านวยการ
วิชาการและวิจัย  

1วัน รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

  
 
 

 

เสนอข้อมูลฝ่ายพัฒนานักศึกษา
ตรวจสอบกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

1-2 วัน หัวหน้างานฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

 
 
 
 

 เสนอหนังสือฝ่ายบริหารและ
วางแผน ผู้อ านวยการลงนาม 
หน่วยสารบรรณออกเลขหนังสือ
ส่งคืนหน่วยทะเบียนและวัดผล 
 

 
1-2 วัน 

ฝ่ายบริหารและวางแผน 
และผู้อ านวยการ 

แจ้งประกาศขัน้ตอนการ

ขอส าเร็จการศึกษา 

รับเอกสารขอส าเร็จ

การศึกษา 

ตรวจสอบข้อมลู 

 

เสนอ

หัวหน้า 

เสนอรอง

ฯวิชาการ

ฯวิชาก 

เสนอรองฯ

ฝ่ายพัฒนา 

เสนอ ผอ. 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

1 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 



 
 
 

 บันทึกข้อมูลลงในหนังสือส่ง และ
น าส่งยังกองบริการการศึกษา 
ส านักงานวิทยาเขตตรัง 
 

1-2 วัน หน่วยทะเบียนและวัดผล 

 

น าส่งหนังสือ 

  
 

1 



 

คู่มือการให้บริการ : การตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 

หน่วยงานที่ให้บริการ : หน่วยทะเบียนและวัดผล 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. งานทะเบียนและวัดผล ท าการตรวจสอบข้อมูลหน่วยกิตตลอดหลักสูตร และผลสอบสมรรถนะทั้ง 

3 ด้าน ประกอบด้วย ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านภาษา และด้านสมรรถนะวิชาชีพ  

2. หากนกัศึกษาไม่ผ่านเกณฑ์สมรรถนะที่มหาวิทยาลัยก าหนด ต้องด าเนินการสอบวัดผลให้ผ่านตาม

ระยะเวลาที่ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา จึงจ าสามารถขอส าเร็จการศึกษาได้ 

3. จัดท าบันทึกข้อความส่งข้อมูลไปยังกองบริการการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง ได้ด าเนินการใน

ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. ประกาศ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานความสามารถด้านสารสนเทศของนักศึกษาระดับปริญญาตรีก่อน

ส าเร็จการศึกษา พ.ศ.2560 
2. ประกาศ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานความสามารถด้านภาษาอังกฤษของนักศึกษาระดับปริญญาตรีก่อน

ส าเร็จการศึกษา พ.ศ.2560 
3. ประกาศ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานความสามารถด้านสมรรถนะวิชาชีพของนักศึกษาระดับปริญญาตรี

ก่อนส าเร็จการศึกษา พ.ศ.2560 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต
ตรัง 
http://trang.sis.rmutsv.ac.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30  - 16.30 น. 
 (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 
 
 

 

https://reg.rmutsv.ac.th/reg/downloads/download/notice_information2560.pdf
https://reg.rmutsv.ac.th/reg/downloads/download/notice_information2560.pdf
https://reg.rmutsv.ac.th/reg/downloads/download/notice_english2560.pdf
https://reg.rmutsv.ac.th/reg/downloads/download/notice_english2560.pdf
https://reg.rmutsv.ac.th/reg/downloads/download/notice_profession2560.pdf
https://reg.rmutsv.ac.th/reg/downloads/download/notice_profession2560.pdf


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 15-20 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบข้อมูลหน่วยกิตตลอดหลักสูตร และการผ่าน

เกณฑ์การขอส าเร็จการศึกษา และท าบันทึกข้อความส่ง
รายชื่อคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 

10-15 วัน หน่วยทะเบียนและ
วัดผล 

2. เสนอหนังสือหัวหน้างานวิชาการและวิจัย  30 นาที 
3. เสนอหนังสือรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและวิจัย 1 วัน 
4. เสนอข้อมูลฝ่ายพัฒนานักศึกษาตรวจสอบกิจกรรมเสริม

หลักสูตร 
1-2 วัน ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

5. เสนอหนังสือฝ่ายบริหารและวางแผน ผู้อ านวยการลง
นามหน่วยสารบรรณออกเลขหนังสือส่งคืนหน่วย
ทะเบียนและวัดผล 

1-2 วัน ฝ่ายบริหารและ
วางแผน 

6. บันทึกข้อมูลลงในหนังสือส่ง และน าส่งยังกองบริการ
การศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง 

1-2 วัน หน่วยทะเบียนและ
วัดผล 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. บันทึกข้อความ ขอส่งรายชื่อนักศึกษาคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา หน่วยทะเบียนและวัดผล 
2. แบบฟอร์มรายชื่อที่แจ้งส าเร็จการศึกษา หน่วยทะเบียนและวัดผล 
3. แบบฟอร์มขอส าเร็จการศึกษา (ระบบสารสนเทศนักศึกษา)  
4. ใบตรวจสอบหลักสูตร (ระบบสารสนเทศนักศึกษา)  
5. เกรดเฉลี่ยย้อนหลัง  (ระบบสารสนเทศนักศึกษา)  
6. ใบทะเบียนภาคการศึกษาปัจจุบัน (ระบบสารสนเทศนักศึกษา)  
7. ส าเนาบัตรประชาชน (ระบบสารสนเทศนักศึกษา)  

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. -  

 

 

 

 

 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. หน่วยทะเบียนและวัดผล งานวิชาการวิจัย วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วทิยาเขตตรัง  
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 8 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 
179 ม.3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 
โทรศัพท์ 08 0145 4753 

2. cht.rmutsv.ac.th 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. แบบฟอร์มรายชื่อที่แจ้งส าเร็จการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://cht.rmutsv.ac.th/
http://cht.rmutsv.ac.th/


ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

รายช่ือนักศึกษาแจ้งส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

สาขาวิชาการโรงแรมและการท่องเที่ยว  สาขาการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
ประจ าภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2562 

ล าดับ
ที ่

รหัสนักศึกษา ชื่อ - สกุล 
เกรด
เฉลี่ย
สะสม 

กิจกรรม ทักษะ ผลตรวจสอบมาตรฐานสมรรถนะ 
เสริม

หลักสูตร 
วิชาชีพ ด้านไอที ด้านภาษา 

ด้าน
วิชาชีพ 

1 660208540013-0 นางสาววันทนา  แต้มแช่ม 2.09 ผ่าน ผ่าน ผ่าน ผ่าน ผ่าน 

2 
661208540037-8 

นางสาวเบญจทราย  เกิด
เมืองเล็ก 

2.45 ผ่าน ผ่าน ไม่ผ่าน ผ่าน ผ่าน 

                  
                  

 
ลงชื่อ..............................................   ลงชื่อ.........................................  

(นางสาวปิยะนุช  นาพอ)       ( นางสาวกรวิษา ร่มรื่น  )  
ผู้ตรวจสอบกิจกรรมเสริมหลักสูตร       ผู้ตรวจสอบทักษะวิชาชีพ  

         

         

          ลงชื่อ.........................................................   ลงชื่อ.............................................  
(นางสาวกรวิษา  ร่มรื่น)       ( นางสาวกรวิษา  ร่มรื่น )  

ผู้ตรวจสอบสมรรถนะด้านไอที   

    ผู้ตรวจสอบสมรรถนะด้าน
วิชาชีพ  

         

  ลงชื่อ.........................................................    

  (นางสาวกรวิษา  ร่มรื่น)    

  ผู้ตรวจสอบสมรรถนะด้านภาษา    

         

 



 
 

วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

 

หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา  

มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงานสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ประสานงาน

ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาและอาจารย์ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานสหกิจศึกษา

และการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือให้นักศึกษาและอาจารย์ มีความรู้ความเข้าใจกระบวนการขั้นตอนต่างๆ 

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน รวมไปถึงการรายงานผลการด าเนินงานสหกิจ และปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืนๆที่ได้รับ

มอบหมาย 

วัตถุประสงค์ 

 1. สนับสนุนการด าเนินงานสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีประสิทธิภาพ 

2. ประสานงานความร่วมมือระหว่างสถานประกอบการกับหน่วยงาน ด้านงานสหกิจศึกษาและการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
 3. ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการด าเนินงานสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยอ านวยความสะดวก

ให้แก่นักศึกษาและอาจารย์ 
1.2  ปฏิบัติงานตามกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพไดอ้ย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 นักศึกษาและอาจารย์  ได้รับความสะดวก ตรงตามความต้องการในการติดต่อประสานงาน 

2.2 นักศึกษาได้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามสถานประกอบการ ที่แจ้ง

ความประสงค์ 

2.3 มีระบบ กระบวนการ ขั้นตอน ด้านสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

กลุ่มเป้าหมาย 

      นักศึกษาและอาจารย์ วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 



กระบวนการและข้ันตอนสหกิจศึกษา 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
- - - 

2.  1. ประชาสัมพันธ์การปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา 
 

1 เดือน -อาจารย์ประจ าสาขา 
-หน่วยฝึกงานและสหกิจ
ศึกษา 

2. นักศึกษากรอกข้อมูล       
แบบฟอร์มแสดงสถานภาพ   
เพื่อลงทะเบียน(CO.CHT 01) ฝกึ
งานสหกิจศึกษาตามก าหนดการ
ที่สหกิจศึกษาก าหนด 

30 นาท ี -นักศึกษา 

3. สาขาคัดเลือก/พิจารณา
นักศึกษา  

1 วัน -อาจารย์ประจ าสาขา 
 

4. เตรียมความพร้อมทางวิชาการ 
ของแต่ละสาขา 

30 ชม. -อาจารย์ประจ าสาขา 
-หน่วยฝึกงานและสหกิจ
ศึกษา 

5. จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษา 

1 วัน -หน่วยฝึกงานและสหกิจ
ศึกษา 

6.สถานประกอบการสง่แบบตอบ
รับมายังหน่วยงาน 
(CO.CHT 02) 

1 สัปดาห์ -สถานประกอบการ 
-หน่วยฝึกงานและสหกิจ
ศึกษา 

7.จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา
ฝึกสหกิจศึกษา/คู่มือ 

3 วัน -หน่วยฝึกงานและสหกิจ
ศึกษา 

8.ปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนออก
ฝึกงาน 

1 วัน -อาจารย์ประจ าสาขา 
-หน่วยฝึกงานและสหกิจ
ศึกษา 
-นักศึกษา 

3.  
 

1.นักศึกษารรายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถาน
ประกอบการ 

1 วัน -นักศึกษา 

2. นักศึกษาแจ้งรายละเอียดงาน 
ต าแหน่งงาน พนักงานที่ปรึกษา 
(CO.CHT  07) 

ภายในสปัดาห์
แรกของการ
ปฏิบัติงาน 

-นักศึกษา 

 
 
 
 

 
 
 
 

   

จุดเริ่มต้น 

กระบวนการก่อนปฏิบัติงาน 

สหกิจศึกษา  

กระบวนการระหว่าง

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 

A 



  3.นักศึกษาแจ้งรายละเอียดที่พกั
ระหว่างการปฏิบตัิงานสหกิจ
ศึกษา (CO.CHT  03) 

ภายในสปัดาห์ที่ 
2 ของการ
ปฏิบัติงาน 

-นักศึกษา 

4.นักศึกษาส่งแผนการปฏิบัตงิาน  
(CO.CHT  04) 

ภายในสปัดาห์ที่ 
2 ของการ
ปฏิบัติงาน 

-นักศึกษา 

5. นักศึกษาแจ้งโครงร่างรายงาน
การปฏิบัติงาน (CO.CHT  05) 

ภายในสปัดาห์ที่ 
3 ของการ
ปฏิบัติงาน 

-นักศึกษา 

6. นักศึกษาเขียนบันทึกรายงาน
การปฏิบัติงานประจ าวัน 

16 สัปดาห์ -นักศึกษา 

7.นักศึกษาส่งรายงานการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด (CO.CHT 
06, CO.CHT 08 ,CO.CHT 09 ) 

ภายหลังกลับ
จากสถาน

ประกอบการ 

-นักศึกษา 

8.ให้ค าปรึกษาของอาจารย์ที่
ปรึกษาสหกิจศึกษา  

ตลอดการ
ปฏิบัติงาน 

-อาจารย์ที่ปรึกษา 

9. นิเทศงานสหกิจศึกษา 
(CO.CHT 12) 

สัปดาห์ที ่
 8-10 

-อาจารย์นิเทศ  
-หน่วยฝึกงานและสหกิจ
ศึกษา  
-นักศึกษา  
-สถานประกอบการ 

  1.นักศึกษารายงานตัวของ
นักศึกษาสหกิจศกึษา 
2. การน าเสนอผลการปฏิบัตงิาน
สหกิจศึกษา 
3.การประเมินผล 
(CO.CHT 10 ,CO.CHT 11) 

ภายหลังกลับ
จากสถาน

ประกอบการ 

-อาจารย์ที่ปรึกษา 
-นักศึกษา 

  
 

   

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

กระบวนการหลังการ

ปฏิบัติงาน 

สหกิจศึกษา  

A 



กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
   

2.  
 

1. ประชาสัมพันธ์การฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

1 เดือน -อาจารย์ประจ าสาขา 
-หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 

2. นักศึกษาส่งเอกสารแบบขอ
เข้ารับการฝึกงาน   

30 นาท ี -นักศึกษา 

3. จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ฝึกงาน 

1 วัน -หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 

4.สถานประกอบการสง่แบบ
ตอบรับมายังหนว่ยงาน 

1 สัปดาห์ -สถานประกอบการ 
-หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 

5. จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงาน/คู่มือ 

3 วัน -หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 

8. ปฐมนิเทศนักศึกษาก่อน
ออกฝึกงาน 

1 วัน -อาจารย์ประจ าสาขา 
-หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
-นักศึกษา 

9. นักศึกษารรายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ 
สถานประกอบการ 

1 วัน -นักศึกษา 

3.  10. ประชุมผู้ที่เก่ียวข้องเพื่อ
ก าหนดแนวทางการนิเทศ 

1 ชม. -อาจารย์นิเทศ  
-หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 

11. จัดท าบันทึกขออนุมัตินิเทศ
นักศึกษาฝึกงานเสนอ
ผู้อ านวยการ 

1 ชม. -อาจารย์ที่ปรึกษา 
-นักศึกษา 

12. จัดเตรียมข้อมูลสถาน
ประกอบการส าหรับการนิเทศ 

1 วัน หน่วยฝึกงานและสหกิจ 

13.จัดเตรียมเอกสารส าหรับ
การนิเทศ  

1 วัน หน่วยฝึกงานและสหกิจ 

14. การประเมินผล ภายหลัง
กลับจาก
สถาน

ประกอบการ 

-อาจารย์ที่ปรึกษา 
-นักศึกษา 

15.สัมมนานักศึกษาฝึกงาน 1 วัน -อาจารย์ที ่-นักศึกษา 

  
 

- - - 

 

จุดเริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์ฝึกงานภายนอก        

ประจ าภาคการศึกษา  

การจัดเตรียมเอกสารส าหรับ

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

  

สิ้นสุด 



                    
 

CO.CHT  02 
หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 

วิทยาลยัการโรงแรมและการท่องเท่ียว 

 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชยั  วิทยาเขตตรัง  
แบบตอบรับนักศึกษาฝึกงานสหกจิศึกษา 

วทิยาลยัการโรงแรมและการท่องเทีย่ว   
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชัิย  วิทยาเขตตรัง 

*************************** 
ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)           

ต าแหน่ง              
บริษทั/รัฐวสิาหกิจ/หน่วยราชการ           
เลขท่ี   หมู่ท่ี  ซอย    ถนน      
แขวง/ต าบล     เขต/อ าเภอ       
จงัหวดั     รหสัไปรษณีย ์   โทรศพัท ์    
โทรสาร    E-mail:     www.     
 

หน่วยงาน/บริษทั ประกอบกิจการประเภท          
 

 ยนิดีใหค้วามร่วมมือรับนกัศึกษาเขา้ฝึกงาน จ านวน    คน 
 สาขาวชิา    ช่ือ    รหสั                                
     ช่ือ    รหสั                           
     ช่ือ    รหสั                                           
     ช่ือ    รหสั                          
     ช่ือ    รหสั                            
 
- ใหน้กัศึกษาเร่ิมฝึกงานตั้งแต่วนัท่ี     เดือน                พ.ศ.          ถึง วนัท่ี               เดือน                   พ.ศ.                    
- โดยรายงานตวัเขา้ฝึกงานท่ี            
                              
 ไม่สามารถรับนกัศึกษาเขา้ฝึกงานได ้โปรดระบุช่ือนกัศึกษา (ถา้มี) 
     ช่ือนกัศึกษา       สาขาวชิา                     
     เน่ืองจาก             
                             
 อ่ืน ๆ โปรดระบุ            
                   

 
ลงนาม      

       (     ) 
                  วนัท่ี  เดือน  พ.ศ.   

     
 
 



                    
 

CO.CHT  02 
หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 

วิทยาลยัการโรงแรมและการท่องเท่ียว 

 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชยั  วิทยาเขตตรัง  
แบบตอบรับนักศึกษาฝึกงานสหกจิศึกษา 

วทิยาลยัการโรงแรมและการท่องเทีย่ว   
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชัิย  วิทยาเขตตรัง 

*************************** 
ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)           

ต าแหน่ง              
บริษทั/รัฐวสิาหกิจ/หน่วยราชการ           
เลขท่ี   หมู่ท่ี  ซอย    ถนน      
แขวง/ต าบล     เขต/อ าเภอ       
จงัหวดั     รหสัไปรษณีย ์   โทรศพัท ์    
โทรสาร    E-mail:     www.     
 

หน่วยงาน/บริษทั ประกอบกิจการประเภท          
 

 ยนิดีใหค้วามร่วมมือรับนกัศึกษาเขา้ฝึกงาน จ านวน    คน 
สาขาวชิาการโรงแรมและการท่องเท่ียว ช่ือ    รหสั                                
     ช่ือ    รหสั                           
     ช่ือ    รหสั                                           
     ช่ือ    รหสั                          
     ช่ือ    รหสั                            
 
- ใหน้กัศึกษาเร่ิมฝึกงานตั้งแต่วนัท่ี     เดือน                พ.ศ.          ถึง วนัท่ี               เดือน                   พ.ศ.                    
- โดยรายงานตวัเขา้ฝึกงานท่ี            
                              
 ไม่สามารถรับนกัศึกษาเขา้ฝึกงานได ้โปรดระบุช่ือนกัศึกษา (ถา้มี) 
     ช่ือนกัศึกษา       สาขาวชิา                     
     เน่ืองจาก             
                             
 อ่ืน ๆ โปรดระบุ            
                   

 
ลงนาม      

       (     ) 
                  วนัท่ี  เดือน  พ.ศ.   

     
 



 

คู่มือการให้บริการ : การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา งานวิชาการและวิจัย วิทยาลัยการโรงแรมและ 

                            การท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

คุณสมบัติของผู้สมัครเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา 

  1. มีสถานะเป็นนักศึกษาสังกัดหลักสูตรที่จะสำเร็จการศึกษา 
  2. สอบผ่านวิชาพ้ืนฐานที่แต่ละหลักสูตรกำหนดไว้เป็นเงื่อนไขของวิชาสหกิจศึกษา 
  3. มีระดับผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) ณ วันที่ยื่นเรื่องขอไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังนี้ 

    - สาขาการโรงแรมและการท่องเที่ยว มีระดับผลการเรียนเฉลี่ย 2.50 หรือ
ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าสาขา/หัวหน้าหลักสูตร 

    - สาขาภาษาต่างประเทศ มีระดับผลการเรียนเฉลี่ย 2.50 
    - สาขาบริหารธุรกิจ มีระดับผลการเรียนเฉลี่ย 2.50 
  4. มีความประพฤติเรียบร้อย ไม่เคยต้องโทษทางวินัยนักศึกษาสูงกว่าชั้นภาคทัณฑ์ 

  5. มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์และไม่มีโรคประจำตัวที ่ส ่งผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  6. สอบผ่านรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาหรือตามท่ีหลักสูตรกำหนด 
  7. ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าหลักสูตร 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ประกาศวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที ่ยว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศร ีว ิชัย           

วิทยาเขตตรัง เรื ่อง แนวปฏิบัติการจัดการศึกษารายวิชาสหกิจศึกษาสำหรับนักศึกษา ลงวันที่ 28 เดือน

กันยายน พ.ศ.2559) 

 

 

 

 

 



ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
         หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา งานวิชาการ
และวิจัย วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที ่ยว 
มหาว ิทยาล ั ย เทคโน โลย ี ร าชมงคลศร ี ว ิ ชั ย         
วิทยาเขตตรัง 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการ : 5 วันทำการ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. นักศึกษากรอกข้อมูลแบบฟอร์มแสดงสถานภาพ  เพ่ือ

ลงทะเบียนฝึกงานสหกิจศึกษาและแบบฟอร์มฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ตามกำหนดการ 

1 วันทำการ นักศึกษา 

2 สาขาดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาเบื้องต้นโดยสาขา 1-2 วันทำการ สาขต้นสังกัดนักศึกษา 
3 หน่วยฝึกงานจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจ

ศึกษา เสนอผู้อำนวยการ และจัดส่งไปยังสถาน
ประกอบการ 

1-2 วันทำการ หน่วยฝึกงานและ     
สหกิจศึกษา 

4 นักศึกษารอแบบตอบรับจากสถานประกอบการและ
รวบรวมส่งหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 

7 วันทำการ หน่วยฝึกงานและ     
สหกิจศึกษา 

6 จัดทำหนังสือส่งตัวและคู่มือ 1-3 วันทำการ หน่วยฝึกงานและ     
สหกิจศึกษา 

7. นักศึกษาออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 16 สัปดาห์  
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. แบบฟอร์มแสดงสถานภาพเพ่ือลง ทะเบียนฝึกงานสหกิจศึกษา 

(CO.CHT 01) 
หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 

2. หนังสือภายนอก ขอความอนุเคราะห์นักศึกษาฝึกสหกิจศึกษา 
3. แบบตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา (CO.CHT 02) 
4. หนังสือภายนอก ส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกสหกิจศึกษา 
5. แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา (CO.CHT 011) 
6. คู่มือสำหรับการฝึกสหกิจศึกษา 



 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1.   
2.   

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำการให้บริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำการให้บริการ 
1. หน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา งานวิชาการและวิจัย วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เลขท่ี 179 หมู่ 3 ตำบลไม้ฝาด อำเภอสิเกา 
จังหวัดตรัง 

2. http://cht.rmutsv.ac.th 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. แบบฟอร์มแสดงสถานภาพเพ่ือลง ทะเบียนฝึกงานสหกิจศึกษา (CO.CHT 01) 
2. แบบตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา (CO.CHT 02) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายละเอียดการกรอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




